Internd smernica¢. 1/2016
Registraturny poriadok Obecného uradu v Malej Lehoe
zo dia 31.05.2016

Na zabezp&enie jednotného postupu pri  sprave registratirgi@amsobitného predpisu
v poésobnosti Obecného Uradu Maléa Lehdigdgj len ,,urad”) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Urgmu sprave registratiry, ato najma pri
manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismko aaj pri naleZitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je registratarny pl&adu, ktory tvori
prilohu¢. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciuaaipuldciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy ainterné predpisyddlej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamoga
ustanovenia tohto registratirneho poriadktatwiju primeranym spdsobam.

(3) Tento registraturny poriadok jeceny iba pre vnuatornu potrebu Gradu.

(4) Spravu registratdry zabezjpge administrativny zamestnanec Uradu povereny niede
registratirneho dennika, ako aj spravou regismmatio strediska.

(5) Starosta obce dosledne dbé, aby kazdy zanmestdrziaval pri sprave registratiry ustanovenia
registratirneho poriadku, a to v rozsahmpranom svojim pracovnym povinnostiam.

(6) Urad spravuje registratiru tak, aby nedo3lm&kpdeniu, zmieniu, strate alebo neopravnenému
pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ZeladdSpoSkodeniu, zkeniu alebo strate,
vyhotovi spravca registratiry uradu zapisnicu dedloch Setrenia a moznych doésledkoch
porusenia celistvosti registratury, ktory predistérostovi obce. Zapisnicu, ktorou sé&ilgpdsob
nahradenia registratirneho zdznamu alebo spispagné iné potrebné opatrenia, podpisuje
administrativny zamestnanec Uradu. V pripade pptéeld pristapi k rekonstrukcii spisu diad
osobitného predpist.

(7) Zamestnanec Uradu pri rozviazani pracovnéhoeponalebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzdé starostovi obce alebo nim mému zamestnancovi nevybavené spisy.

(8) Dozor nad vyrdovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamw@adu vykonava
Ministerst‘}/o vnutra Slovenskej republiky, Statnghdv v Banskej Bystrici, pracovisko Archiv
Kremnica

! § 16 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach apireeni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

’Napriklad zakon¢. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskordich predpisov, zakor8/2010 Z. z. o
staznostiach, zakon. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zmékbnac¢. 84/2014 Z. z.,vyhlaSka
Narodného bezgaostného Uradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpesti...

% § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rejiyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbisisp

*§ 24 a § 24a zakorta 395/2002 Z. z.



(9 Urad vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jazlovenskej republiky.

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry naiély tohto registratirneho poriadku je organizovanamnipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, exad@, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a #yneanie spisov (zadznamov), ako aj naleZité perserahsadenie,
priestorové a materialno — technické zabé&epie registratiry Uradu. &g'ou spravy registratdry je aj
priprava registratirneho poriadku a registratarréiou.

(2) Z&znam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spésaaaznamenana informacia ,ktora
pochadza zinnosti organizacie alebo bola organizacii dena.

(3) Registraturny zadznam je informécia, ktord Urasl/ioval v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registratdrnych zaznamov, ktoré \izpikvybavovani jednej veci a Urad ich
zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelitea sdag’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé redistne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratira je subor v3etkych registratirnych admv pochadzajucichénnosti Gradu
a vSetkych zadznamov obecného Gradu @omuch, ktoré boli zaevidované v registratirnom denn
a bolo im pridelenéislo spisu. Stag’ou registratlry je aj registratirny dennik a regist

(7) Registraturny dennik je zakladna evitiagd pomdbcka spravy registratiry. Obsahuje Udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registrat@ngaznamov a uloZeni a vyradeni spisov (zaznamov).

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijal@radné vybavenie.
(9) Vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu o sposgbavenia podania.

(10) Registratarny plan je pomécka néeliné a systematické ozimvanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratdrnej z&ky urcuje spisom miesto v registratiréalej ukuje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

(11) Registratirna zrika je symbol ustanoveny registratirnym planom pégyuspis alebo
skupinu spisov. Registratirna Zka sa sklada z alfanumerického a@araa vecnej skupiny.

(12) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladapghrauju uzatvorené spisy Uradu
do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do jyehdenia.

(13) Zasielka je zaznam pri doprave a demi adresatovi.

®§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenske;j reigybi zneni neskorsich
predpisov.



(14) Evidertné pomdcky su vSetky knizne vedené evidencie, gk@oainné tl&ove
vystupné zostavy vyhotovené vramci agendovych ésyst a osobitnych
systematickych evidencii vedenych padsobitnych predpisov,

(15) Spracovate je zamestnanec Uradu, ktorému bol registratirngnazé prideleny
na vybavenie aktory zodpoveda za priebezné ukiadeggistratirnych zaznamov
do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavegiatratirneho zaznamu alebo spisu,

(16) Spravcom registratury je administrativny zamestoaim@du, ktory vykonava&innosti
poda ¢l. 18 ods. 3 tohto registratirneho poriadku a mekydusmetiuje zamestnancov
obecného Uradu na Useku spravy registratary, zedidowza metodické usnieranie
a koordinaciu vSetkych odbornyatinnosti sulvisiacich so spravou registratry Uradu
vratanetinnosti registratirneho strediska.

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych z&sielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravugobitny predpi§.

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostredméch elektronickej schranky, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasigbkijima administrativny zamestnanec Gradu.

(3) Urad prijima elektronické zasielky v datovyamrhatochpdf, PDF/A, xml, htlm/htm, txt, doc/docx,
xlIs/xIsx, jpg/jpegl, waw, isdoc, odt, ods, odfk je elektronicka zasielka dotenad vinom
datovom formate, povaZuje sa za nederil.

Cl.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zéasielok upravog@bitny predpis.

(2) Urad prijima zasielky, ktoré boli Gradu déené prostrednictvom postového podniku, kuriérnej
sluzby alebo podania damené do podatee osobne ak adresované Uradu. Podania méze v ramci
uradného konania prijinikazdy odborny zamestnanec Uradu.

(3) Nedostatky pri dokeni zasielok podafga reklamuje v poStovom podniku. Podavanie
a dodavanie zasielok v poStovom styku a spOsolbreklamacie upravuju postové podmienky
vydané postovym podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktora Ziadhtpodal osobne mdZe Urad poterdhj na prednom diele
dorutenky poda predtige.
Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghitredpis’

(2) Urad triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

® §1 a7 § 3 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
" § 4 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
8§ 5 vyhlaskys. 410/2015 Z. z.



b) zasielky, ktoré sa otvoria a sfiavnej povahy sa po prijati a ozieai odtlékom prezenténej
petiatky pridelia priamo prislusSnému zamestnancowinkvedie ich evidenciu

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neetér

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, in& tapozvanky, ktoré nemaja formu
listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara sukrondséelky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

nesmu otvang zasielky adresované Statutarom Uradu, zasiktkyé nie su adresované Uradu,
takéto zasielky sa na obalke oZiaaodtla&kom prezenténej peiatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jé@plSiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohsalpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazdéa zasielka, najkipmmeno a priezvisko adreséata uvedené pred
nazvom dradu.

Triedenie zéasielok sa vykonava padadresatov. Ak nemozZno z oZemia zistf’, komu je
zasielka uwrend, u¥i sa adresat pdd obsahu zasielky. Ak je obsah zéasielky nejednogna
predloZi administrativny zamestnanec zasielku addriému na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie Uradenciu. Otvaranie takychto zéasielok, s vynimkou
sukromnych zasielok, vykonava starosta obce alé@b@overeny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenie spisu. @ pabojend k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datdstatne liSi od podacej iatky poStoveho
podniku na obélke,

b) adresa odosieléitgje uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zéasielky pravayak,

d) je na obalke odtlak prezenténej p&iatky,

e) ide o zasielku dafenu na navratku.

Ak Udrad zabezpeje prijem elektronickych zasielok adresovanych caenu Gradu
prostrednictvom, elektronickej schranky, elektr&njoposty alebo elektronickych sluzieb, méze
vysledky overenia prijatého elektronického zaznawyweit’ pre spravu registratury.

Urad skontroluje obsah, format, bespes’ a moznos zobrazenia pouzivaigky vnimaténym
spbsobom dokeného elektronického zaznamu. Ak d@my elektronicky zaznam obsahuje
chybny déatovy format, Skodlivy kod alebogitacovy program, ktory moze sposéhiradu Skodu
na programovom vybaveni alebo nim spractuvanychirivdoiach ¢’alej len ,,chybny elektronicky
zaznam®), drad ho z&i. Vtakom pripade sa chybny elektronicky zaznanvagoje za
nedordeny. O tejto skuttnosti Urad informuje bezodkladne odosidlate chybného
elektronického zaznamu, ak z neho bolo mozné&’ Astkiesu.

(10) Overeny dorteny elektronicky zaznam urad prevedie do listirpzejoby.

(11) Elektronicka kopiu zo zaznamu vV listinnej pbdoa naopak vytvara urad tak, aby obsahovala

pévodné ozngnie origindlu zaznamu a aby bola zabéepé jednoznma vazba medzi tymito
zaznamami.

(12) Noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikialkgy, vSeobecne zavazné predpisy,

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornaiuli sa odtlékom prezenténej peiatky
neozn&uja.



(1)
(2)

3)

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Ozn&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis

Prijaty elektronicky zaznam sa ozhgednoznanym systémovym identifikatorom pdvodcu,
prijaty neelektronicky zaznam sa oZhajednoznanym identifikhtorom vo forme alfa
numerického kodu, ktory obsahuje udaje o pévodcovi.

Na prijaté neelektronické zaznamy Urad aditlzrezentédnl peiatku, ktorej vzor tvori prilohu
¢. 2 tohto predpisu. Prezetited peiatka sa odtléa spravidla v horngjastilavej strany zaznamu
tak, aby vSetky Udaje zostalitate’'né. V odtlgku prezent&nej peiatky Urad vyzna& datum
dorwenia, paet priloha evidetnécislo zaznamu, ak ho zaevidovala do registraturmoennika

(4) Administrativny zamestnanec vyZnaa prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola

()

(6)

(7)

(8)

(1)

(2)

3)

priloZzena. Vyznai jej nominalnu hodnotu a pet kusov. Zasielku odovzda ekondmke obce.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanuigeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaahtory ju otvoril. Pévodné obalka sa vlozZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa aprau adreséatovi alebo sa vrati odosidtate

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkigtgbné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @magrezentdnou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

Neelektronické zdznamy sa odovzdavaju pnigions adresatom spolu s dvomi vyhotoveniami
denného zoznamu zaznamov alebo ich Urad zapiSe odatodacieho zoSita. Povereny

zamestnanec Utvaru potvrdi ich prevzatie podpis@ndannom zozname zdznamov alebo
v doruwwovacom zoSite. Elektronické zaznamy sa odovzd&a@jacovatbovi vytlatené

Spracovalfgje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
} EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV )
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRA TURY

ClL7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZzitia elektrockého
systému spravy registratiry

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektia#o systému spravy registratary upravuje
osobitny predpis’

Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov bezZitiguelektronického systému spravy registratiry
centralizovanym spésobom prostrednictvom registmatip dennika.

Uraddalej vyuZziva na evidovanie zaznamov a spisov agendgstémy, ktoré nie su prepojené
s registratarnym dennikom:

- evidencia obyvatstvg

- WEtovné agenda - fakturacia, pokiad (Etovnictvo

- mzdova agenda — mzdy,

°§ 6 a§ 10 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
10§ 9 vyhlaskys. 410/2015 Z. z.



- daiova agenda - miestne dane, komunalny odpad, ostagséne dane.
- potvrdenia alanom

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy kalendarnyi deotvara novy registratirny dennik.
Registratirny dennik sa uzatvara posledny kaleyd#ainroka Registratlrny dennik sa uzatvara
zapisom ,Uzatvoren&islom®, pripoji sa datum, oditak Uradnej podlhovastej napisovej
petiatky, meno, priezvisko a podpis prislusného zanaesta Gradu.

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zémwy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznatoyym bol zruseny stupeutajenia’.

(6) V registratirnom denniku sa \ypju v3etky Udaje pdd predtl@ée. Chybny zapis sa Skrtne
takym spbsobom, aby zostadateny.

(7) Registraturne zaznamy patriace do spisu exidpyacovalena osobitnom tkdve s oznéenim
,Obsah spisu”, ktoré vzor tvori prilolu 3 tohto predpisu a je neoddeliteu s@as’ou spisu.

(8) Prvy registraturny zaznam spisu zaevidovanyrelgistratirneho dennika sa zamoveapiSe
do obsahu spisu bez uvedenia poradovésla. Do tl&iva ,Obsah spisu” sa zaeviduje v poradi
druhy registratarny zaznam v rdmci spisu pod porgaiocislom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podtiarknutim posledného registratirneho zdznamu asaapi,Uzatvorené ith...., p@et
listov...., spracoval.... .

(9) Cislo zaznamu obsahujéslo spisu bez ozieania Gradu a poradovéslo z obsahu spisu

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému savy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predfis.
(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznaangbsah spisu.

(3) O zaradeni registratirneho zaznam do uz ewsthp spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového moéZze vykonaaj iny povereny zamestnanec Uradu.

(4) Spracovafe ktory vytvara novy spis, mu prideli registratraniaku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podia registratirneho planu dradu, vyhotovi spisoval @vloZi da tlagivo ,,Obsah
spisu®.

(5) Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Uradu,
b) obsahujucemu informacie délezité gnmog’ Uradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu Uradu,
d) adresovanému Uradu, ale nepatriacenjehdopésobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organiza¢ionosti Uradu.

(6) Cislo spisu obsahuje poradosiélo z registratirneho dennika a rok.

(7) Spisovy obal je neoddeliteou s@ag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé reafigine
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisoaf @lsahuje Gdaje: nazov Uradislo spisu,
registratirna zrka, lehota uloZenia, znak hodnoty, datum evideness, vybavuje, datum
uzatvorenia spisu, jeho vzor tvori prilotié tohto predpisu.

1 vyhlaska Narodného bezpestného Grads. 453/2007 Z. z.
128 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjkybs. 410/2015 Z. z.



(8)

(9)

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenimejegeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakymgislom spisu. Registratirny zaznam nesmie Zostzaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebeZne a to aj pri prectspigu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spi®vy zaznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne na Urade, zaeviduje sa v registratrnonmitk@ nového kalendarneho roka, jetiglo sa
stavacislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisoal akebo sa novéislo spisu vyzné na
pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa ¥yaneegistratirnych dennikov obidvoch
rokov (predchadzajuadslo, nasledujucsislo).

(10) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorambolo pridelené poslediéslo spisu.

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratarnym zaznamom,

b) odstupenim,

c) vzatim na vedomie,

d) dradnym zaznamom.

Spracovaté zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovateryhotovuije registratirne zaznamy paglatnych technickych noriet.

Spracovatépod’a pokynov nadriadeného voli najvhodnejSi sposolawebia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o t@mnam na podani alebo vyhotovi Uradny
zaznam. Zaznam musi obsahudaje otase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprai\na spisovom obale ozienie ,obmedzeny
pristup“ atas trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vydra v evidencii spisov®

Spracovaté sa nesmie podiet’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahoméhdoje
jeho vlastny zaujem, zaujem osb6b jemu blizkych @lebdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom wahu. Ak mu bol takyto registratarny zaznam pridglaea vybavenie, upozorni
nato starostu obce, ktorydgiiného spracovata.

Ak sa po zaevidovani zadznamu zisti, Ze vybaverépatri do pbésobnosti Uradu, odstupi ho
spracovatk so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnémganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

Starosta obce spracovide skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jpbelUdenie
z vecného a odbornéhdddiska, ako aj zliadiska dodrZzania vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a internych predpisov.

13§ 12 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Uradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zako#a395/2002 Z. z.



(9)

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisaaaté vyznaii v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo yén@encii; zaznam musi obsahévaaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datunmvaeeria spisu.

(10) Spracovatemdze méd u seba iba neuzatvorené spisy.

(1)
(2)

3)

Cl. 10
Pouzivanie péiatok

Pouzivanie p#atok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

Na neelektronickych registratirnych zdznamaoadlodtld&a ¢ervenou farbou okruhlu piatku
so Statnym znakom Slovenskej republiky, modreobda odtl&a Uradna podlhovasta (ndpisova)
pediatku, ktorej text je zhodny s textom zahlavia dolemtu, na ktory sa pmtka odtl&a.
Modrou farbou Grad tieZ odtla tzv. pomocné géatky.

Urad vedie centralnu evidenciu Gradnychtigek!’ Evidencia obsahuje odéiek pesiatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, Ktopfievzala a pouZiva.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratarnych zazmaov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upraesgitny predpis®

(2)

3)
(4)

()

(1)
)

Registratirny zdznam podpisuje povereny zaraesth v rozsahu zverenej pbsobnosti Uradu.
Z podpisového prava vyplyva aj zodpovedhaa vecnu a formalnu spraviwogodpisovaného
zaznamu?

Na registraturny zdznam sa umbege spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj futiké ozn&enie podpisujuceho sa vytla. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu v neprita starostu obce podpisuje jeho zastupca,
ak je na to splnomocneny, vyhotovi sa registratzagnam s podpisovou doloZkou starostu obce
a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zagtfp).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adévaju na rozmnoZovanie, uvedie sa nha
registratirny zdznam za jeho vy#sym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastmokou).
Starosta obce podpiSe iba original registraturzéizoamu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny prefi

Zasielky sa odosielaju otajnou postou, dopotene, na navratku( dafenku),dalej kuriérskymi

sluzbami alebo telekomunikaymi prostriedkami.

(3) Administrativny zamestnanec Uradu roztriediistegtirne zdznamy pta spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStetyk, spravidla zdruZzuje do spoéiej obalky.

16 § 13 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
" podpisovy poriadok Obecného Gradu v Malej Lehote
18§ 14 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
9 podpisovy poriadok Obecného Gradu v Malej Lehote
20§ 15 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



Sukromna koreSpondencia je z prepravy s Uradnysiglkami vyli&ena.

(4) Doporitené zasielky, zasielky na navratku (denku) a surne zasielky sa zapisuju do &twvacieho
dennika, v ktorych poSta potvrdzuje prevzatie ngpravu. Obyajné zasielky sa v dotavacom
denniku nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(5) Doporiene na navratku s ozfemim"“ do vlastnych rdk "sa odosielaju aj zaznanpkadmi, ktoré
Urad vracia, ako aj predvolania na rokovanie aashamy, pri ktorych treba zabe&ipereukazatinos’
doruwtenia.

(6) Podpisané navratky zamestnanec Uradu zaeviduaznamena datum ddemia. Navratku zaloZi
do spisu.

(7) Urad mdze atanovi odovzda iba zasielku, ktora jemu adresovana po preukgeioi osobnej
totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom naii kigznamu alebo na damvacom listku (pri
balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Registrattsdiznam adresovany pravnickej osobe moze
prevzig aj Statutarny zastupca alebéemy splnomocnenec.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratirny plan

(1) Registratdrny plan usporaduva registraturduirdo vecnych skupin pta jednotlivych Usekov
¢innosti Uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisgiuje registratirnu zrid&u, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(2) Registratirna zrtlia sa ustanovuje v registratrnom plane pre vekagisu spisov. Registratirna
znatka ukuje ich miesto v registratire Uradu. Sklada saeretinej skratky alebo alfanumerickej
skratky, préom prvé pismeno oztaje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisamci
danej agendy éislica druh registratirneho zaznamu v rdmci daeepgj skupiny.

(3) Registraturny plan ajeho zmeny a dodatky psipje spravca registratlry Uradu v spolupraci
a archivom.

Cl. 14
Registrattra uradu

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spigmawuje osobitny predpfs.

(2) Elektronicky registratirny zaznam a elektrogickpis sa ukladd v module dlhodobého
uchovavania vo formate: xlsx, pdf A

(3) Spracovate pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Upfnped’a obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prénej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo vuedilhodobého uchovavania elektronickych
registratarnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v pritnej registratire a registratarnom stredféku

21 § 18 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



()
(6)

(7)

(8)

(9)

(1)
(2)

3)

(4)

()

c) kombinované spisy v elektronickej ptingj registratire a v elektronickom registratirnom

stredisku tak, Ze neelektronicky registragimdznam sa uloZi ako jeho elektronicka kopia
alebo v prirdnej registratire a registratirnom stredisku tak, ekektronicky registratirny
zaznam sa vytth

Miesto uloZenia registratury uradilalej len "priréna registratira”) @f starosta obce.

Spisy sa ukladaju ptid rasnikov a podia registratirnych zggek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazdu registraturnu ztlai, kde su uloZené pba ¢iselného poradia s najvySSidislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa ozhge Stitkom s nazvom obecného Gradu, nazvom dradendy
priradenej Kk registratirnej z&lee, registratirnou zgkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZemiaainikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe 5 tohto predpisu.

Starosta obce désledne dba o spravu qméjuregistratiry a v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri administrativneho zansexa.

Uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v @grigj registratire premigatju do registratirneho
strediska s dvomi vyttkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tpdidhué. 6 tohto
predpisu.

Cl. 15
Registratirne stredisko Uradu

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny pedpi

Urad zrid'uje registratrne stredisko. Registratirne stkedigadi a za jeh@innos’ zodpoveda
spravca registratlry tradu.

Spravca registratary

a) v utenych terminoch prebera do registratirneho stradigktvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) ozn&uje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovava a vSestranne odhja prevzaté spisy,

e) zabezpaije pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeéuje vyral'ovanie spisov vratane vytavania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmeiiuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto pradpis

Spisy sa v registraturnom stredisku ukladajd’asainikov a podla registratarnych zgek so
zachovaningiselného poradia v rdmci registratirnejdya

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Spleei druhy registratirnych zaznamov.

228 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovesistepubliky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajl

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registralh a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni nes&b
predpisov.

23§ 20 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



SIESTA CAST

Cl. 16
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny prefbpi

(2) Pristup k spisom uloZzenym v prnych registratirach alebo v registratirnom stredisk
zamestnancom Uradu uni@fe v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolmioh.

(3) Zamestnancom sa spisy vypdvaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdizatie
vypozicaného spisu podpisom na vypsiom listku. VypoZiny listok sa vypluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osoblypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vlozZi na miesto vypadeho spisu.

(4) Urad umozni na zéklade pisomného povereniaraaigedo registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju naztiev stvislosti s plnenim svojich pracovnych Gloh.atirmoze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadogtiyap osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukdZu odévodnentsvojej poziadavky.

(5) VypoZicanie spisu mimo Urad méze povolen starosta obce/ takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohti 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch extémch
a uvedie sa wiom ¢islo spisu, vec, gt listov, péet a druh priloh, identifikané Udaje
0 zZiadatéovi.

(6) Spisy sa vypogiavaju mimo Urad v nim genych lehotach. Spravca registratiry aradu moéze
so suhlasom starostu obce v odévodnenych pripaurectzit.

(7) Spravca registratiry vedie o pristupe k regfigte evidenciu. Kontroluje dodrzZiavanie lehoty
vypoZiéania; po vrateni spisu odovzda kopiu vygogho listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

(8) Urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosthwepenej osoby odpis, vypis, potvrdenie

Z registratirneho zaznamu a képiu registratirneienamu bezplatne a osvefe na nich
ich zhodu s registratirnym zéznamom; Uradom a®md odpis, vypis, potvrdenie a kdpia
nahradzaju original registratirneho zazn&mu

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Speciélnych druhov registratdrnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrdovanie je suhrn odbornyatinnosti, pri ktorych sa z registratlry dgiuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula tahdoZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

(2) Predmetom vykdovania s v3etky spisy, ktoré nie su potrebnédiadsiu ¢innog’ Gradd®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zaha posudenie a rozhodnutie, Ze

24§ 21 vyhlaskys. 410/2015 Z. z., zakod. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych (dajov v zmékona
&.84/2014 Z. z.

5§ 16 ods. 2 pism. |) zakora395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.

26§ 19 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.



(4)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a pretauggnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemé trvali dokumentarnu archivnu hodnatypreto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratlry jeceny na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia saalmju aj na hodnotenie a vdiavanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami fmdsobitnych predpisdv.

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty , A" sa v¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn

Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu piz@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zadznamu. V3Setky ostatné vyhotoyemid@o duplikdty a multiplikaty, ktoré
pbvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registra zadznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a méZu sa navrhthia vyradenie, ak uz nie su potrebnédaSiucinnog’ iradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratgoian. Lehota zdna plynd@ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoralebo po splneni podmienky ustanovenej
na z&atie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa prddiiaspravcovi registratiry.

Cl. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych drufemistratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len" vyralovanie spisov"), vzniknutych z jehéinnosti Urad predklada
archivnemu organu minimélne raz za pakov>

Starosta obce dosledne dba, aby Urad zatiezpavidelné a planovité vydoovanie spisov
v sulade s ustanoveniami registratdrneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnomdssiau.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury uradu pripravi v dvochotglveniach navrh na vyradenie spisdialgj len

"navrh"), ktorého vzor tvori priloht. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie priloZzrmam

vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", Ktor@zor tvori prilohut. 10 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodptyktorého vzor tvori priloh&. 11 tohto

predpisu.

Navrh na vyradenie registratdrnych zdznamaosabbjucich utajované skuiwosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registrMinisterstva vnuatra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Urad mdze navrh na vyradenie prediodj prostrednictvom elektronickych archivnych sbbyi
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal NBR).

2" Napriklad zakort. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, a$kds. 453/2007 z. z.
28§ 10 ods. 5 vyhlasky. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky242/2007 Z. z.
2§ 18 a7 § 22 z&kona 395/2002 Z. z.



(4) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené v regishom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej amedj prehliadke mohli ki pohotovo
predloZené zamestnancom archivneho organu.

(5) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho gahos na predchadzajuce vyfavacie konanie.
Nelplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenleba na prepracovanie. Méze vyk@na
odborna archivnu prehliadku, posudi dokumentérrdnbtu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hddna st wené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trval( dokurdemi hodnotu a st &gné na zrienie®

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyziav evidencii registratirneho strediska.

(2) Urad zabezp$ vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudeng aichivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archiat@jostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostiitraicelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené&asti ulozené v ozranych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodneteote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivor*

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predpié.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad postegpgda pokynov archivneho organu.
OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

(2)Spisova rozluka sa vykona pri orgagizgch zmenach Uradu &&ieho rozsahu alebo pri zmene
pbsobnosti tradu.

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii ayuje osobitny predpi¥.

(2) Nahradna evidenciu pri sprave registratary woriadnej situacii Urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratprpstrednictvom registratdrneho dennika.

(3) Nahradné evidencia sa vedie v sulade s metadWkiaisterstva vnatra Slovenskej republiky, ktora
bude Uradu v pripade potreby poskytnuta.

%g 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB85/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky. 628/2002 Z. Z.

3§ 24 ods. 3 pism. e) zako#a395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky. 628/2002 Z. z.

%2 §14a vyhlasky. 628/2002 Z. z.

33§ 22 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

3§ 24 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii saligdop skratku ,MS* oddeleného od roku
pomkkou.

DEVIATA CAST
Cl. 25

Vzt'ah obce a spoléného stavebného obecného dradu pri manipul&cii s géstratdrnymi
zaznamami

(1) Na zéklade Dodatks. 3 ku zmluve o zriadeni sp@loého obecného Uradu zéad24.01.2003,
zo dia 25.03.2015 vybavuje odborné agendy tykajucezeandého rozhodovania a stavebného
poriadku Obce Malad Lehota spoty stavebny obecny urad so sidlom na Mestskom Urade
v Novej Bani.

(2) Stanovenim vzajomného t@hu v ramci manipulacie s registratirnymi zdznamagraniki
zodpovednas obce za spravu registratdry v zmysle prislusnystanoveni zakona NR SR
395/2002 Z. z. Obec je zodpovedna aj za riadny nykoal’ovacieho konania v sulade s § 19 a
20 zakona NR SR. 395/2002 Z. z.

Cl. 26
Postup vybavovania odbornych agend obcou a spéloym stavebnym tradom

(1) Klient podava ziaddsna urade. Urad Ziaddszaeviduje v registratirnom denniku. K Ziadosti
priloZi vSetky potrebné doklady a predchadzajudsysmk su potrebné préalSie vybavenie
Ziadosti . Zaevidovanu Ziadb®doSle nad’alSie konanie spotmému stavebnému obecnému
Gradu.

(2) Spole@ny obecny urad komunikuje s klientom prostrednictvaradu. Vybavenie Ziadosti resp.
Ciastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, Ziaddstilnenie Udajov a pod.) zasiela sgalp
obecny Urad uradu.

(3) Urad postupi doslé vybavenia klientovi a celypces vybavenia zaznamena v registratirnom
denniku.

(4) Vybaveny spis sa uloZi v registratire Uradpoauplynuti stanovenych leh6t uloZenia ho
predpisanym spésobom vyradi.



DESIATACAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaverecné ustanovenia
CL27 -

Zru3uje sa Registratirny poriadok a registratirny plan Obce Mala Lehota &.1/2004 zo diia 06.12.2004
€128

Tento registratirny poriadok nadobuida uginnost’ 01.07.2016.

Prot. &islo: 173/2016

Dusan Pacalaj
starosta obce




PRILOHA C.1
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

REGISTRATURNY PLAN OBCE MALA LEHOTA

VSEOBECNECINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVAA CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE , DANE A POPLATKY

POIINOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZzVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNE A MZDOVA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

INFORMATIKA




Registratirna

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty

Lehota ulozenia

znacka
VSEOBECNECINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé S)
AA3 Organizacii v zridovatd’skej posobnosti 5
AB Verejné obstardvanie (obstardvanie, sutaze, verejné
obstaravanie pre projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodnd spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni tzemnych celkelal A-10
GUzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahramymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahramych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
Vlastné A-10
AG1
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informacnécinnog’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5




AH3 Kroniky, paméatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obitgsovanie A-5
obyvatelov obce
AK Vyznamenania a ceny obce A-5
AL KoreSpondencia
ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi mizggnymi 3
Gtvarmi dradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncegna a koordinégnacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informacii v stlade so zakononobanom
pristupe k informaciam
AO1 Poskytnutie informacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvya dohody
AS1 Kdpne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
po strate platnosti
AS3 O stravovani 5
po strate platnosti
AS4 O dielo 10
po strate platnosti
AS5 O dotaciach 10

po strate platnosti




AS6

O sponzorstve

10

po strate platnosti

AS7 O mimopracovnegjinnosti 10

po strate platnosti
AS8 O vykonani prace 10

po strate platnosti
AS9 Hospodarske 10

po strate platnosti
AS10 Kolektivne A-10

po strate platnosti
AS11 O hmotnej zodpovednosti 5

po strate platnosti
AS12 O vypoZike 5

po strate platnosti
AS13 Poistné 5

po strate platnosti
AS14 O vecnom bremene A-10
AS15 O spolupraci obci na uskatenie konkrétnej tlohy alebo A-10

¢innosti (vratane spotmych obecnych tradov)

AS16 Mandatne 10
AS17 Uverové 10

po splatnosti Gveru
AS18 Iné 5
AS19 O zaloZznom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodavke energii 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruzeni financnych prostriedkov A-10




AS26 Dohody o redlnom rozdeleni nehnutelnosti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
AT1 Ragn4 a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpéovanie 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenianosti na utity ¢as alebo uiité 5
miesto
AZ Z4apisnice a zaznamy z porad
AZ1 Starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organiggch Utvarov 5
AZ3 Organizacii v zridovatd’skej pdsobnosti 5
AY Eurofondy,projekty a granty vSeobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu 5
BB Vynatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pritievanie, prenajom 10
BD Stavebné Gpravy bytu — oznamenie, govanie 20
BE Prenéjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ndjme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukortenie ndjomného pomeru (vratane us@ma amrtim) 5
BES Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BEG6 Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlasenie ndjomcu 5
BES8 Agenda Uhrad najomného 10




BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Priddovanie bytov
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socialny byt 20
BG5 Ziadosti o dorie$enie najomnych bytov v hybridnych domoch 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Pri¢lenenie kulturnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omeskania 10
BH Rozdelenie, zlEenie bytu 20
BI Podnajom — suhlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytovéely — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaienstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o volnych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvalstva
CAl Plan ochrany obyvdistva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky indivélnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situdcie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Obrana a hospodarska mobilizacia 10
CAb6 Odborna priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy Stab obce - zapisnice A-10




CA8 Kniha administrativnych pomécok 10
CA9 Inventarizacia 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CB1 Plan kontrol 10
CB2 Kontrolna ¢innost 10
CB3 Preventivno—vychovna ¢innost, skolenia 3
cC Poziare
cci Zaznamy o priebehu zasahu 10
cc2 Rozbory poZiarovosti 5
cc3 Kniha poZiarov A-10
CD Ucelové stavby (vystavba, Upravy, Gdriba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Hastska sluzba 10
CH Organizovanie s@azi 10
Cl Bezpe&nostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariaderiazk@rne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizcia ciest v sprave obce A-10
DB2 Rozkopéavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvlastne uzivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 Bezna 5
DC32 Zimna 5




DC4 Vystavba komunikacii A-10
DC5 Projektovd dokumentadcia k sprave a udrzbe A-10
DE Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikécie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miesthgomunikacii 10
DF2 Technick& evidencia ciest a miestnych komunikac 5
poskytovanie udajov
DG Specialny stavebny Grad
DG1 Miestne komunikacie 10
DG2 Wselové komunikacie 10
DH Dopravno—inzinierske podklady 5
DI Dopravné prieskumy 5
DK Cestna zeleri 10
DL Cestné ochranné pasma 10
DM Skody a ich nahrada 10
DN Verejné osvetlenie
DN1 Projektova dokumentécia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska
DO1 Komunikacie (vystavba, rekonstrukcie) 10
D02 Zeleznice 10
DO3 Parkoviskd 10
DO4 Cyklisti 10
DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce 10
EB Ochrana drevin
EB1 Udrzba drevin a stromov na tzemi obce 10




EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prvom stupni - 10
rozhodnutia

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlasmiko 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 VSeobecne 5

EB42 Z ddvodu ohrozenia 5

EB5 Nahradna vysadba 10

EC Ochrana (zelen, ovzdusie, voda)

EC1 Verejna zelen (parky, obytna zelen) A-10

EC2 Ovzdusie

EC21 Malé zdroje zneclistovania ovzdusia — stanoviska k stavbe 10

EC22 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za znedistenie ovzdusia 10

EC23 Oznamenia o poplatkoch za znecistenie ovzdusia 5

EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje znecistenia ovzdusia — ak 10
nepodliehaju stavebnému konaniu

EC3 Voda

EC31 Protipovodnové aktivity — ochrana pred povodniami 10

EC32 Stanoviskd a vyjadrenia k stavbam, zariadeniam alebo 10
k ¢innostiam ovplyvnujdcim vodné pomery

EC33 Povolovanie vodnych stavieb 10

EC34 Povodriovy plan zachrannych prac, zabezpecdovacich prac, A-10
aktualizacia

EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipovodnovych opatreniach a A-10
¢innostiach

EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protipovodnovym aktivitam 10

ED Ekologické programy 10

EF Chov zvierat

EF1 Deratiz&no-dezinse&nacinnog’ 10

EF2 Hygienicko-asagaacinnos’ 10

EG Spolupraca s orgadnmi ochrany prirody




EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou 5
EH2 Schvalené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5
EH4 Integrované povolovanie ¢innosti - stanoviska 5
EH5 Zdrava obec— plnenie aktivit v oblasti Zivotného prostredia A-10
El Nakladanie s odpadmi
El1 Komunalny odpad a drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvéadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zamp 5
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevadzkova dokumentacia A-10
EI52 Projektova dokumentacia A-10
EIS3 Eviderneé listy (napr. evidemy list skladky odpadov) 10
EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaniirg a vykazy 5
EI55 Technickad dokumentacia 5
(po zruSeni
skladky)
El6 Program odpadového hospodarstva 10
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozborycinnosti a vyréné spravy
FAl Rainé, dihodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finartnd stratégia a sprava firaych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy




FC1 Vlastne A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane

FD1 Z nehnutelnosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uzivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FD6 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickej ¢asti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky — zoznamy 10
FD10 Nedoplatky — zoznamy 10
FE Miestne poplatky

FE1 Za komundlne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania voci stanovenej vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FES Preplatky - zoznamy 10
FE6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpocet a financny plan dradu, obce

FF1 Rocny, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpocCtové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoctu 10
FF5 Kontrola ¢erpania 5
FF6 Zmeny rozpocCtu - vymer 5




FG Projekty a granty — financné zabezpecenie 10

FH Dotacie

FH1 Zo Statneho rozpoctu 10

FH2 Z fondov 10

FH3 Pravnickym a fyzickym osobdm (z rozpoctu obce a Gcelovych 10
fondov)

FI Prijmy obce

Fl1 Vseobecné zaleZitosti Statnych prijmov a prijmov obce (mesta) 5

FI2 Exekucie 10

FI3 Spravne poplatky 10

Fl4 Z majetku obce 10

FIS Z majetku prenechaného obci do uZivania 10

FI6 Podiely na daniach v sprave statu 10

FI7 Vynosy z pokut uloZenych za priestupky 10

FI8 Iné prijmy 10

FJ Mimorozpoctové financéné fondy

FJ1 Zriadovanie, zrusSenie A-10

FJ2 Prostriedky pouZzité na financovanie obce 10

FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), samospravnym 10
krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi osobami

FL Emisia komunalnych dlhopisov — schvalovanie 5

FN Necinnost obce (mesta) v prenesenom vykone Statnej spravy — 10
Uhrada za vykon organu miestnej Statnej spravy

FP Financné zavazky obce

FP1 Uvery a poZicky 10

FP2 Prevzatie dlhu 10

FP3 Prevzatie rucitel'ského zavazku 5

FU Ugtovnictvo

FU1 Vykazy ro€né (Uctovné uzavierky, zaverecny ucet, overenie A-10




auditorom)

FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 U&tovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 20
FU5 U&tovny rozvrh a G¢tovna osnova 10
FU6 Hlavna kniha (zakladné uctovnictvo) 10
FU7 U¢tovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie Uctovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladni¢né doklady 10
FU11 Zoznamy Ciselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
v Uctovnictve
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktar 10
FU14 Uhrady - vyzvy 10
FU15 Upomienky (predzalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
FW Obeh uctovnych dokladov - smernica A-10
FX Zalohové platby 10
FY Stanoviskd ekonomického charakteru 10
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAL Sukromne hospodariacichrriokov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS5 Vinic, ovocnych sadov — ploch 5




HAGB Lesného a pédneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Osvedenia o zapise sukromne hospodariacidimitmv 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce A-20
HE2 Odborna sprava lesov 10
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykondvanie
JAL Program rozvoja obce A-10
JA2 Udrzatelny obecny rozvoj A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce— vypracuivanie programov
a projektov
JB1 Programy A-10
B2 Projekty - realizované
JB21 Cezhranicnej spoluprace A-10
JB22 Informatizacie A-10
JB23 Investi¢né A-10
JB24 Neinvesti¢né A-10
JB3 Nerealizované projekty 10
JC Socialny rozvoj obce— vypracuvanie programov a projektov A-10
D Spolupraca pravnickych os6b pri vypracivani programov 10
rozvoja obce— koordinovanie
JF Podklady, informacie, rozbory, Ciselné Udaje pre organy Statnej 5

spravy a samospravy




JG Regionalna politika

JG1 Sociadlno-ekonomicka situdcia obce 10

G2 Demografia a Struktura osidlenia A-10

JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10

1G4 V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe 10

IG5 V ostatnych odvetviach 10

JG6 V odpadovom hospodarstve 10

1G7 V regiondlnej a medzinarodnej spolupraci A-10

JI Zahranicné kontakty a spoluprdca v regiondlnej oblasti A-10

J) Gescia programov rozvoja obce v oblasti regiondlnych vztahov 5
(participacia)

JK Koordindcia a vyuzivanie podpornych regionalnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov, eurofondy

JL Sprostredkovatelsky organ pre Integrovany regionalny
operacny program (IROP)

JL1 Programovanie (manudly, prirucky, tvorba a aktualizacia A-20
riadiacej dokumentacie pre vyber projektovych zamerov)

L2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podkladov do A-20
vyrocnej a zaverecnej spravy o vykonavani IROP)

JL3 Implementacia (posudzovanie projektovych zamerov, vykon — A-20
hodnotiaca sprava)

L4 Audity a kontroly A-20

JLS Informovanie a komunikacia A-20
KULTURA A MARKETINC

KA Divadla

KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme ucelovych 10
prostriedkov

KA3 Kontrola hospodarenia a Ucelovosti vynaloZzenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou

KB Kultdrne a spolocenské podujatia obecného vyznamu




(organizované obcou)

KB1 Oslavy dria obce A-10
KB2 Kultdrne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultury obce A-10
KB4 Edi¢na ¢innost A-10
KC Obecna kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akcie pre ob¢anov 10
KE Edi¢na ¢innost A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na Uzemi obce

KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekon3trukcia A-10
KG4 Pomniky, pamatniky, pamatné tabule a umelecké diela A-10
KG5 Historické jadro a obecnd pamiatkova rezervacia A-20
KH Kultirne programy a podujatia konané na uzemi obce

KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5

KI Obecny rozhlas 5

KJ Obcianske obrady 5
KL Miestna tlac a televizia A-5
KN MenSinové kulturne institucie 5
KO Financné dotacie na rozvoj kultury obce 10
KQ Kulturne zariadenia patriace obci— vystavba a udrzba 10
KR Marketing

KR1 Propagacné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pléch externym subjektom 5
KR3 Propagacia cestovného ruchu 10




KR4 Veltrhy, vystavy, propagacné akcie A-10
KS Kultirne a Sportové organizdacie zriadované obcou
KS1 Zriad'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvoldvanie riaditelov 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNACINNOSF
LA Staznosti, oznamenia a podnety ob¢anov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LAS Evidencia staznosti A-10
LA6 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu statnej spravy
LB1 Vonkajsia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolér
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléra — €innost 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu a hospodarenia 10




s majetkom obce

LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a zadvere¢nému uctu 5
LF5 Sprdva o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutelného A-50
MA22 Hnutelného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentdcia vratane prislusnych zmlav A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovych priestorov A-50
MA4 UZivanie, prendjom majetku — trvalé, docasné
MA41 Nehnutelného A-50
MA42 Hnutelného 10
MADS Dislokacia budov a priestorov obce A-10
MA6 Prendjom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pohladavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie vztahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizované
stavby fyzickych os6b
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10




MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohladavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneho hladiska 5
MC5 Stanoviskd k materidlom z legislativneho hladiska 5
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokovani 10
ME Hranice obce (mesta) a Casti obce (mestskych ¢asti) A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny persondlnej prace
OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
(o]@ Prehlady o pocte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
oD1 Zamestnancov (70d
o
(0sobné spisy starostu (primétora) a dal3ich vyznamnych osobnosti obce (mesta) narodeniazamestnanca)
oznatit znakom hodnoty ,A”
oD2 Zamestnancov na dohodu 70
rarodsniasamestranc]
OoD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OE1 Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5




0G Dohody
0G1 O verejnoprospesnych pracach 5
0G2 O brigddnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
0OK2 Zahranicné Studijné staze a pobyty — spravy 10
0OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Gradu 5
oL Pracovno-pravne spory A-10
(0]\Y/ Socialna starostlivost
oMm1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
om2 Pracovna neschopnost — evidencia, Statistika 5
om3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5
OM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 D6chodkové zabezpecenie 10
om7 Zdravotné poistenie 10
oM8 Doplnkové dochodkové poistenie 10
ON Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné Urazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ON22 Lahké 5




ON3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zaznamy 5

00 SluZzobné cesty — spravy

001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemské 5
opP Odmeny 5
oQ Pracovny cas

oQ1 Znizenie pracovného uvazku 5
0Q2 Vedlajsia pracovna cinnost 5
OR SluZzobné (uradné) preukazy — evidencia 5
0s Pracovno-pravne vztahy a odmeriovanie ¢lenov zastupitelstva

0s1 Odmernovanie 5
0s2 Rézne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
0s3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0s4 Pravidla odmeniovania poslancov, starostu (primatora) A-10

a ¢lenov komisii

oT Zivotné a pracovné jubiled 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

ou1l Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3

(po strate platnosti)

ov Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)

ovi Rocné 10
ov2 Kratkodobé 5

ow Mzdové listy 50
(0)¢ Vyplatné listiny 10
oy Prehlasenia k dani zo mzdy 10
oz Ozndmenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych 5

pomerov funkcionarov Uzemnej samospravy
(po skonéeni funkéného

obdobia)




PODNIKATELSKA AGENDA

Obchod
PC
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitelov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatelov A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spolocnosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schvalovanie zastupcov obce do ich orgdnov A-10
PF Obecné podniky
PF1 Zriad'ovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodarenia (o Cinnosti)
PF21 Rocné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a drad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PG Vypisy z obchodného registra 2
PH Audit A-10
PI Valné zhromaZdenie — zabezpecenie, materidly a zapisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditelov a odvolavanie A-10




riaditelov z funkcif

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

QA Skoly a zariadenia (zakladné $koly, zakladné umelecké $koly,

predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské strediska

zaujmovej ¢innosti, centra volného Casu, jazykové skoly pri

zakladnych skolach)
QA1 Zriadovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riaditelov 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezpecovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpocet a materialno-technické podmienky na ¢innost skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja $koly, $kolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon $tatnej spravy — rozhodnutia o odpusteni 5

poplatkov v Skolach a skolskych zariadeniach
QB Pridefovanie finan¢nych prostriedkov
QB1 Sukromnym Skolam 10
QB2 Cirkevnym skoldam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym skolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi finan¢nymi prostriedkami 10
QB6 Pridelovanie finanénych prostriedkov z Uradu prace, socidlnych 10

veci a rodiny
QB7 Pridelovanie finanénych prostriedkov z obci na zaujmové 10

vzdeldvanie deti (zmluvy)




Qc Stravovanie deti a Ziakov
Qc1 Skolské kuchyne a kolské jeddlne
QC11 Zriadovanie, zruSovanie 10
QC12 Zabezpecovanie stravovania 5
Qc2 Zabezpecovanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5
Qc3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
Qc4a Poskytovanie priestorov skolskych jedalni na spolocenské 5
podujatia
QE Skolské obvody zakladnych $kél — uréovanie A-10
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdeldvania — spractvanie 3
a poskytovanie
QG Najmy skolskych budov a miestnosti, prilahlych Skolskych 10
priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy
am Ziacke veci
QM1 Skolské urazy 10
am2 Vzdelavacie akcie, olympiady, sutaze a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna $kolska dochadzka (pinenie, 5
neplnenie)
QN Organy skolskej samospravy — spolupraca 5
Qo Telesnd kultdra a mladez
Q01 Vykon statnej spravy v obci (meste) na Useku telesnej kultury — A-10
riadenie
Q02 Spoluprdca s ob¢ianskymi zdruZzeniami, obcami (mestami) 10
a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti
telesnej kultury
Q03 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
Q05 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
Qo7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Qo8 Koncepcia rozvoja A-10




Q09 Telesna kultdra zamerana na ochranu prirody - podpora 5

Q010 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnu kulturu — kontrola 10
hospodarenia a Ucelovosti vyuzitia

QQ Sport

Qa1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10

QQ2 Sportové talenty — stcinnost pri vybere a priprave 5

QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5

QQ4 Rozvoj Sportu v ramci obce (mesta) — utvdranie podmienok 5

QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a Udriba A-5

QQ6 Sportové podujatia medzindrodného vyznamu - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

RA Budovy (vlastné)

RA1 Stavebna a projektova dokumentacia A-10

RA2 Opravy a udrzba 10

RA3 Investi¢na vystavba 20

RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektrickd, plyn, voda, 5
komundlny odpad

RC Hospodarsko-financna agenda

RC1 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlac¢ 5

RC2 Postovné 5

RC3 Kanceldrska a ind technika 5

RC4 Objednavky 5

RC5 Autodoprava (Udrzba, spotreba PH, vozové zosity a pod.) 5

RC6 Evidencia skladovych zasob 5

RC7 Sklad — prijem, vydaj 5

RD Inventarizacia

RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50

RD2 Z3akladna evidencia inventarneho zariadenia 10




RD3 Pomocna evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zdsob 10
RD5 Ponuka prebyto¢ného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RDS8 Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebyto¢ného majetku (materidlu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamacie 5
RH Strazenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnutelny majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnutelny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdelovnik tlace, odborna literatura - evidencia 10
RN Knihy navstev 10
RO Evidencia peciatok, vzory peciatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluzieb
SA1 Domovy dochodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovatelskej sluzby 10
SB Zriad'ovanie zariadeni socidlnych sluzieb
SB1 Domovy dochodcov, zariadenia pre seniorov A-10
SB2 Zariadenia opatrovatelskej sluzby A-10




SB3 Domov socidlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje A-10
celoro¢na starostlivost

SB4 Detské domovy A-10

SB5 Krizové stredisko A-10

SB6 Resocializacné stredisko A-10

SC Opatrovatel'ska sluzba — rozhodnutia o odkazanosti na socialnu 10
sluzbu

SD Prepravna sluzba 5

SE Kontrola zariadeni socidlnych sluzieb 5

SF Socialne sluZzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych ob¢anov

SG Romski obcania — Specifické zalezitosti 5

SH Obcania bez pristresia

SH1 Specifické zéleZitosti 5

SH2 Utulky (zriadovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10

SH3 Ziadosti o byvanie na dobu ur¢itu 10

SH4 Osobitny prijemca — obcania bez pristresia 5

S| Starostlivost o rodinu a deti

Si1 Poradenskad sluzba 5

SI2 Opatrovatelskd sluzba 5

SI3 Nahradna rodinna starostlivost 5

Sl4 Osobitny prijemca — starostlivost o rodinu s detmi 5

SIS Socialno-pravna ochrana deti 10

Sl6 Opatrovnictvo 10

SJ Starostlivost o obc¢anov

S)1 Spolocné stravovanie 5

SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (zriadovanie, zruSovanie, A-10
financovanie)

SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10




SK Jednorazova finan¢na a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obcania 5
SK3 Narodenie dietata 5
SK4 Umrtie 5
SL REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA
SM REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE
PRESUNUTA (S16)
UZEMNE ) PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentécia — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce A-20
TA22 Z6ny A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie Gzemného planu obce alebo zény — schvalovanie A-10
zadania
TAS Uzemno-planovacie podklady (urbanistickd $tudia, Gzemny A-20
generel, Uzemna progndza, Uzemno-technické podklady)
TA6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10
B Technicka infrastruktira — koncepcia a projekty
TB1 Energetické hospodarstvo
TB11 Koncepéné materidly A-10
TB12 Zavazné stanoviska (§ 31 zakona €. 657/2004 Z. z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentadcii energetickych zariadeni 5
TB2 Telekomunikacie 10
TB3 Plyn 10




TB4 Teplo 10

TB5 Elektricka energia 10

™ Statny stavebny dohlad 20

TE Stanoviskd a vyjadrenia ku konaniam

TE1 K zacatiu investicnej vystavby 5

TE2 K prediZeniu lehoty vystavby 5

TE3 K dobe trvania docasnych stavieb 5

TE4 K zmene vyufZitia priestorov 5

TE5 K cestam a k inZinierskym stavbam 5

TE6 K dokumentdcii z hladiska dopravného planovania 5

TE7 Vyjadrenia a zavazné stanoviska ku konaniam podla S
stavebného zdkona

TF Ohldsenia drobnych stavieb, stavebnych Uprav a udrZiavacich 10
prac

TG Terénne Upravy 5

TH Vodné hospodarstvo

TH1 PouZivanie vod bez nadhrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami 10

TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5

THA4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré mozu A-10
ovplyvnit vodné pomery

TH5 Zatopové Uzemia — uréovanie A-10

TH6 Kanalizacné poriadky — schvalovanie 5

TH7 Vypustanie vod, ktoré vyZaduju predchadzajlce Cistenia — A-10
vydavanie povoleni

TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10

T Investi¢na vystavba

Tl Zdruzenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10

TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia 10




TI3 Stavebny dozor 10
TI4 Projektova a suvisiaca dokumentdcia nerealizovanych stavieb 10
T) Reklamné stavby a informacné tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sutaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpecenie 5
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky Utvaru hlavného
architekta (UHA), vyjadrenie Pamiatkového Uradu, izemné
rozhodnutie, stavebné povolenie, kolauda¢né rozhodnutie
a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné Upravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funkcie objektu, 10
obytné subory, stavebné upravy)
TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 Obcianska vybavenost (administrativa, obchod a sluzby, 10
kultdrne zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zariadenia,
zdravotnicke zariadenia, socidlne zariadenia, Utulky zvierat,
Z00, stanky)
TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospodarstvo, 10
polnohospodarska vyroba, tazba, odpady, spalovna, skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariadenia (Cerpacie stanice pohonnych 10
hmot, gardze, servisy, stanice, depo, opravovne a pod.)
TP7 Technicka infrastruktura (voda, kanalizacia, elektrickd energia, 10
teplo, plyn, telekomunikacie)
TP8 Zelen (verejna zelen, vyhradena zelen, cintoriny, krematdrium) 10
TP9 Rekredcia, Sport (lesopark, stavby IR, zimné Stadidny, ihriska, 10

plavéarne)




TR Drobna architektura a umelecké diela

TR1 Drobna architektura (ploty, mobilidr, vyzdoba obce...) A-10

TR2 Umelecké diela (pomniky, pamatné tabule) A-10

TR3 Reklama 5

TS Posobnost stavebného uradu

TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolaudacné rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb

TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a samospravy 5

TS3 Udrzba stavieb a zabezpecovacie prace 5

TU Vystavba a udrzba

TU1l Verejnych priestranstiev a komunikacii 10

TU2 Obecného cintorina 10

TU3 Inych obecnych zariadeni 10

TW Mapové podklady a ortofotomapa

TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5

TW2 Mapové podklady a hranice A-10

TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

UA KoreSpondencia starostu

UAl Osobna A-10

UA2 Bezna 5

UA3 Vzory pozvanok starostu A

UA4 Evidencia vydanych darov A

UA5 Rokovania starostu A-10

UA7 Z4stita starostu A-10

UA8 Verejné ocenenia obce A-10

uB Korespondencia prednostu Uradu




uB1l Osobna 5
UB2 BeZna 5
ucC Spravy a materialy o ¢innosti Uradu A-10
ub SluZzobné cesty starostu 10
UE Interné normy Uradu (organizaény poriadok, podpisovy
poriadok, registraturny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezZniky
UF1 Starostu A-10
UF2 Prednostu 5
UF3 Vieobecne zavazné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
UG Tlac¢ovy hovorca Uradu — dokumentdcia, koreSpondencia 10
ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
(po volebnom obdobi)
ul2 Ospravedlnenia neucasti na rokovani zastupitelstva 3
ul3 Odborna priprava 5
ul4 Interpeldcie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného zastupitelstva, poradné, kontrolné, doc¢asné
vykonné orgdny
uJi Zriadovanie, zruSovanie A-10
uJ2 Napln ¢innosti A-10
uJ3 ZloZenie A-10
uja Navrhy na zaradenie obcanov 5
uJs Dotazniky ¢lenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
ulJe Zapisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10




(po strate platnosti)

uJ8 Komisia pre vykon préace vo verejnom zaujme 5

UK Obecné zastupitelstvo

UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezenénd A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)

UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizudlne 10

UK3 Plany prace 10

UK4 Kontrola uzneseni 10

UK5 Informdcia o plneni uzneseni obecného zastupitelstva 5

UL Obecna rada

ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezenénd A-10
listina, zdznam, materialy)

uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizudlne 10

uL3 Kontrola plnenia uzneseni 10

uL4 Rada starostov A-10

um Rozpoctové a prispevkové organizacie obce (mesta)

umMmi Zriadovanie, zruSovanie A-10

um2 Kontrola ¢innosti 5

um3 Vymenuvanie, odvoldvanie ich riaditelov alebo veducich 10

us Sprava registratury Uradu

Us1 Previerky spravy registratlry na organizac¢nych Utvaroch uradu 5

us2 Odborna sprava registraturnych zaznamov — metodika, usmerfovanie 10

us3 Spravy o stave registratury

us31 Roc¢né A-—5

us32 Kratkodobé 5

usa Vyradovacie konanie — ndvrhy na vyradenie registratirnych A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni

uss Preberanie spisov do registraturneho strediska Uradu — 10
odovzdavacie zoznamy

use VypoZiciavanie, nazeranie do zaznamov uloZzenych 5




v registratirnom stredisku Uradu

us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

uss Dorucovacie harky, dorucovacie zosity a iné evidencie 3
postovych zasielok

us9 Registraturne denniky a indexy A-10

uT Systém manazérstva kvality

uT1l Interny audit 10

uT2 Externy audit 10

uT3 Nezhody, zdznamy o nezhodach 5

uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rozbory kvality 5

uTs Opatrenia - napravné, preventivne 5

uT6 Postihy za nekvalitu 5

uT7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvality (rocna) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Volby

VAl Volby do Narodnej rady SR

VA11 Vysledky volieb A-5

VA12 Organizacno-technické zabezpecenie 5

VA13 Hospodarsko-finan¢né zabezpecenie 5

VAl4 Ostatnd dokumentdcia 2

VA2 Volby do organov samospravy miest (obci)

VA21 Vysledky volieb A-5

VA22 Organizacno-technické zabezpecenie 5

VA23 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5

VA24 Ostatnd dokumentacia 2

VA3 Nové volby

VA31 Vysledky volieb A-5




VA32 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VA33 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5
VA34 Ostatnd dokumentacia 2
VA4 Volby do organov samospravnych krajov
VA41 Vysledky volieb A-5
VA42 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VA43 Hospodarsko-finan¢né zabezpecenie 5
VA44 Ostatnd dokumentacia 2
VA5 Volba prezidenta Slovenskej republiky
VA51 Vysledky volby A-5
VA52 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VA53 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5
VA54 Ostatnd dokumentacia 2
VA6 Eurovolby
VA61 Vysledky volieb A-5
VAG62 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VA63 Hospodarsko-finan¢né zabezpecenie 5
VA64 Ostatnd dokumentacia 2
VB ZdruZenie obci
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (urcenie sidla, uréenie nazvu, uréenie A-10
starostu ako Statutarneho organu v majetkovo-pravnych
veciach)
VB2 Spolocny obecny urad — vytvorenie, dokumentacia o ¢innosti A-10
VB3 Spolocny fond (zriadenie, zrusenie, vykon Cinnosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (ziadost o vyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VE1 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VE2 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5
VE3 Ostatnd dokumentacia 2




VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém cCislovania A-5
VF2 Supisné evidencné, orientacné Cislo — uréenie A-75
VF3 Urcovaniecisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orientacnych a supisnych Cisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VG1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované Uradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné obianstvo A-10
VL Symboly obce
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 PouZzivanie Statnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matricné knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matricné doklady na pouZzitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegéacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Z4pis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matrénej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy — osvegnie listin a podpisov na listinach 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Uradov a sudov cudzichrkidg matriky A-5
— suhlas




VM1l Oznamovacia povinnéy matriécnych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobé&se s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100
VM15 Urc¢enie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedenie o pravnej spbsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadiaut 5
VN Evidencia obyvatéstva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1 Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a &lanskymi 5
zdruzeniami
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu afanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu,viutnia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do kiatgsdoklad o
0 prisposobeni budovy na byvanie, sthlas viastrlebo (PO Zrusen
v&etkych spoluvlastnikov nehniit@sti s prihlasenim na pobyit)rval€ho pobytu)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (listastnictva 2
rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad o
o prisposobeni budovy na byvanie, rozhodnutia sadu(PO Zrusen
rozhodnutie o umiestneni &ma v zariadeni, zmluyalval€ho pobytu)
o poskytovani a poskytnuti  sluzieb, splnomocnenia| n
prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie veducgr@adenia
s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly pobyt,
potvrdenie veduceho zariadenia o suhlase s prifil@iselzana
na trvaly pobyt, sthlas vlastnika alebo vSetkyabispastnikov
nehnuténosti s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2

(po zruSeni




trvalého pobytu)

VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahgdni 2
(po zruSeni
pobytu
v zahrangi)
VR5 Podnet na zruSenie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zal#iani 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia raldny pobyt 2
(po zruSeni
prechodného
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruSeni
prechodného
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruseni
prechodného
pobytu)
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zaldiani 2
(po zruseni
pobytu
v zahranti)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu varatir 5
VR15 Poskytovanie informacii o pobytedalma, bydlisku otana, 5
historii bydliska a historii pobytu @ana
vz Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zridgovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — d&daanie A-10




ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluZiebiadovanie 10

ZD Specializované zariadenia ambulantnej starasttiv- A-10
zriad’ovanie

ZE Polikliniky — zrialovanie A-10

ZF Nemocnic I. typu — zrifovanie A-10

ZG Nemochnic s poliklinikou I. typu — zd@vanie A-10

ZH Agentur domécej oSetrovéitke]j starostlivosti — zrifovanie 10

ZI Preventivne programy — koordinécia s inymi orgén 5

YA NesStatne zdravotnicke zariadenia — sbbwanie ordinanych 5
hodin

ZK Komunalna hygiena 5

ZL Detske jasle 10

ZM Nékazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10

ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka stdikos’ 5

Z0O Prirodné a ligebné Zriedla A-10
INFORMATIKA

YA Technickd dokumentacia hardwaru, sieti a systého 5
softwaru

YB Programova dokumentéacia

YB1 InStal&né protokoly k programom 3

YB2 Licencie k programom 5

YB3 Overovanie a schVavanie APV 5

YB4 Pripomienky a reklamacie 5

YB5 Udrzba a inovéacia aplikacii 5

YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — képie 5

YD Faktary, aradné listy z platieb a nakupov — l&pi 5

YE Metodika

YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5

YE2 K cudzim, zakdpenym softwarom (po s&eni pouZivania) 5




YF

Skolenia a seminare

YH

Obecny informany systém

10




PRILOHA C.2
k registratirnemu poriadku Obce Mala Lehota &. 1/2016

PREZENTACNA PECIATKA

| OBECNY URAD MALA LEHETA

[Bosio dfa: =
iFodesle Cislo: ZH LU




PRILOHA C.3
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

OBSAH SPISU

Obec Mal& Lehota
Obecny uUrad Mala Lehota383
966 42 Mala Lehota
Vec: Cislo spisu:

Péor. dgéw“tgm iy Od%sielatél vec Polée; [t))étum pr()sob

b : adresat prilo vybavenia | vybavenia
zazn. odoslania

001

002

003

N

Vyhotovil:

Dna:




PRILOHA C. 4
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

SPISOVY OBAL

Obec Mala Lehota, Obecny Urad Mala Lehota83, 966 42 Mala Lehota

Cislo spisu:
Registratirna
znaka:

Lehota
ulozenia;

Znak hodnoty:

SPISOVYOBAL

Vec
Ozna‘enie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:



PRILOHA C.5
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAIMI

Obec Mala Lehota
Obecny urad Mala Lehota

Vec
Registratdrna Znak hodnoty a
znatka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov: Poznamka:




PRILOHA C.6
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA ¢NYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Obec Mala Lehota
Obecny urad Mala Lehota
Datum odovzdania:
Odovzdany rénik:

RZ Cislo spisu ZH- LU Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajuca orgéni&alozka

Podpis Podpis

RZ - registratirna zdka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak.JOieodovzdany spis.



PRILOHA C.7
k registratirnemu poriadku Obce Maléa Leh&ta/2016

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna zrtka: Vybral: Ziadatel".

(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Paset listov:




PRILOHA C.8
k registratirnemu poriadku Obce Maléa Leh&ta/2016

REVERZ

Obec Mala Lehota, Obecny Urack. 383, 966 42 Mala Lehota

Vasecislo:
NasSegislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) akoAgku od.............occveeeiiiineene
Zavéazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude BeepeloZzeny a pouZity len v dradnych miestnostiazh a
tym (&elom,pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavézujeme, Ze spis (zaznam) vratime v grévo
fyzickom stave, usporiadani arozsahu, stanovenéotde a dohodnutym spbsobom, a to

Vratené da. ................... VypoZiné da.......................
Meno a priezvisko zamestnanca: Meno a priezvisko
......................... zastupcu Ziadate vypoztku:

Podpis: ...coooi dBis: ..o,

Peiiatka: Peiatka:



PRILOHA C.9
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Mala Lehota, Obecny ur&d383, 966 42 Mala Lehota

Ministerstvo vnatra SR
Statny archiv v Banskej Bystrici

pracoviskdArchivkremnica

CSA 951
967 01 Kremnica
[ ] [ ]
Vas listéislo/zo da Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Potia § 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujemeyredenie registratirne zaznamy pochadzajlce
z ¢innosti Obecného Uradu v Malej Lehote ktoré uvadzarpripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané dsulla s Registratirnym poriadkom
....................................... Covvvrrrennnnnnn. ZTOKU ... Navrhujeme vytatdikto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,A“ vdte ..... poloZiek z rokov ....... odovztido Statneho archivu
v Banskej Bystrici, pracovisko Archiv Kremnica,
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A" vite ..... poloZiek z rokov ....... odovadaa znéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na wmiid su uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platnéhaiase ich vzniku v registratrnomstredisku Obecnéfaalul v Malej
Lehote.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratarny@mramom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuteynadenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innog’.

Ziadame preto o postdenie predloZzenéwho na vyradenie registratdrnych zaznamov so
znakom hodnoty ,A“ a bez znaku hodnoty ,A“, ktoné gvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych nadgmee.

2 prilohy
podpis

starosta obce

Telefén Fax E-mail Internet [8'¢)



PRILOHA C. 10
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Mala Lehota, Obecny urad383, 966 42 Mala Lehota

Prilohak navrhunavyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov sanakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpaétie Mnozstvo PoZm@ém
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo @islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - nazov ptalregistratdrneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



PRILOHA C. 11
k registratirnemu poriadku Obce Mal& Lehtitd/2016

ZOZNAM VECNYCHSKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV BEZ Z NAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Mala Lehota, Obecny urad383, 966 42 Mala Lehota

Prilohak navrhuna vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpétie MnoZstvo Pozkam
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



